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¿Qué es Mendeley?

Es un organizador de referencias bibliográficas para la 

elaboración de trabajos académicos y de investigaciones, entre 

los cuales se encuentran los planes de mejora y la opción de 

grado. 

Se usa para:

• Guardar y organizar artículos académicos.

• Administrar referencias bibliográficas que son la base para la 
elaboración de todo tipo de trabajo académico.

• Subrayar y tomar notas en archivos PDF.

• Insertar citas y bibliografías automáticamente en 
documentos de Word.

Este documento es una guía para su uso.



Primer paso: Entrar por la página web de Uniempresarial,
pararse en la flecha o menú desplegable de Biblioteca

¿Cómo acceder a Mendeley?

Segundo paso: Seleccionar la opción Bases 
de datos



¿Cómo acceder a Mendeley?

Tercer paso: Acceder con las credenciales 
institucionales (Correo institucional y 
contraseña)

Cuarto paso: Selecciona Mendeley



¿Cómo acceder a Mendeley?

Quinto paso: Dar clic en Acceder

Sexto paso: Escoger usar en la web 

Existe la opción para trabajar con Mendeley 
en el escritorio que puede descargar en este 
punto



¿Cómo acceder a Mendeley?

Octavo paso: Si ya tiene una 
cuenta creada, ingresar la 
contraseña, sino registrase

Séptimo paso: Ingresar el 
correo institucional 



En caso de que no tener cuenta debe registrarse así:

¿Cómo acceder a Mendeley?

1. Ingresar el correo 
institucional

2. Ingresar los nombres de 
usuario 

3. Ingresar los apellidos de 
usuario

4. Crear una contraseña 
(mínimo 8 caracteres, que 
incluya por lo menos un 
número, una letra mayúscula y 
un símbolo)

5. Dar clic en registrarse



Interfaz de Mendeley

Una vez dentro de Mendeley, en el inicio, parte superior derecha, encontrará los siguientes botones
para trabajar:

Pricing: Redirecciona a la 
información de las 
versiones pagas de 
Mendeley 

Features: Lleva a las 
funciones de la 
herramienta

Search: Es fundamental al 
momento de consultar y 
buscar fuentes desde 
Mendeley como buscador

My Library: Es donde reposan 
(guardan) las fuentes, los 
artículos y las referencias 
guardas

Perfil: Encuentra ayuda, 
configuración de usuario, 
políticas de privacidad y el cierre 
de sesión



1. Barra de búsqueda
Ingresar palabras claves para ubicar los documentos o búsqueda de tema para 
trabajos o planes de mejora

Búsqueda de información

Para buscar en esta herramienta selecciona el tercer botón  
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Búsqueda de información

2. Filtros
Para simplificar los resultados de la búsqueda, 
se debe filtrar por:

➢ Año

➢ Tipo de documento 

➢ Fuente



Búsqueda de información
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3. Resultado de 
búsqueda 
El listado de los 
documentos existentes 
de la consulta

4. Información de la fuente 
Descripción del documento seleccionado de los 
resultados (tipo de documento, título, autor(es), 
fuente, resumen, ubicar en biblioteca personal,
visualizar)



Biblioteca personal en Mendeley

Inicio a Mendeley

Biblioteca

Cuaderno de notas

Actualizar 

Perfil

Añadir referencias Opciones de biblioteca Listado de referencias 

Colecciones en donde puede crear carpetas por tema Los grupos para realizar listados
compartidos o colaborativos



Fuentes en la biblioteca

Al hacer clic podrá modificar la 
información de la fuente como: 
Autor, fechas, paginación u 
ortografía para que sea más 
precisa la descripción y evitar 
errores en la cita

Para visualizar el archivo o la 
fuente

Título de la fuente

Los comentarios y 
anotaciones que se han 
realizado dentro de la fuente

Libro de notas (Notas generales el 
usuario puede crear: tareas y/o 
recordatorios



Abre el explorador de archivos o carpetas para 
seleccionar el documento por cargar

Abre el menú para 
seleccionar el tipo de archivo 
a importar 

Aquí debe llenar la 
información que solicita: 
Título, autor, fechas, 
identificador de la 
fuente(DOI, ISBN, ROI,URL), 
entre otros

Dar clic en añadir. La fuente 
queda anexada en la 
Biblioteca

Dar clic en abrir y ya se agregaría a la 
Biblioteca

¿Cómo agregar fuentes fuera de Mendeley?
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Dentro del documento

Opciones dentro del documento

1. Selección de tipo de movimiento y de selector

2. Para marcar partes del documento

3. Agregar comentarios o notas dentro del 
documento

4. Para seleccionar el color de las marca y notas

5. Botones de navegación (pasar o devolver de 
página)

6. Opciones de visualización (Zoom, voltear 
página)

7. Para descarga el documento

8. Buscar palabras en el documento



Opciones de la biblioteca sobre las fuentes

Al seleccionar las fuentes que tengas en tu biblioteca se te desplegara un menu de botones:
1. Para organizar las fuentes en los grupos y colecciones
2. Para marcar la fuente como (favorito, leída, no leída)
3. Copiar para referencia/formato de cita, para pegarlo en tu documento
4. Para exportar las fuentes a otro gestor bibliográfico
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Esto ha sido todo sobre el uso de Mendeley.

Si tienes dudas o necesitas apoyo, puedes 

contactarnos a través del correo institucional, 

Microsoft Teams: biblioteca@uniempresarial.edu.co

WhatsApp de la biblioteca: 3228574744

¡La biblioteca está para apoyarte!

¡Mucho éxito en tu camino académico! 

mailto:biblioteca@uniempresarial.edu.co


Gracias
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